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KADRO UNVANI MALI iSLER BiRiMi

> Maas Mutemedi olarak gorev yapmak,

> Akademik ve idari personelin maas, ek ders, sinav ve fazla
calisma karsihgi Gcretleri, juri gérevlendirmesi, slirekli ve
gecici gorev yolluklari, yaz okulu ders lcretlerinin 6denmesi,
maaslarindan yapilacak yasal kesintiler (lojman kirasi, lojman
elektrik ile sicak ve soguk su tutarlari, kres aidatlari) ve
adlarina tahakkuk edecek yasal alacaklar ile yurtdisi
burslarinin 6denmesi ile ilgili isleri yapmak ve takip etmek,

> Emekli keseneklerini ve bildirgeleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri
girisini yapmak ve kurum hesabindan Sosyal Givenlik Kurumu
(SGK) hesabina aktarilmasi islemlerini yapmak,

> Birime gelen tahakkuk islemleri ile ilgili yazismalari yapmak
ve takip etmek,

> Fakiltenin bltce hazirhklarini yapmak ve gerekli yazismalari

yapmak,
. > Gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini
GOREV VE Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonuca gére
SORUMLULUKLAR islem yapmak,

> Guz yariyili ve bahar yariyili baslangici ile yaz 6gretiminde
fakiiltemizde ders veren 6gretim elemanlarinin ders yiki
cizelgelerini talep ederek, otomasyona islemek, haftalik ders
programi ile kontrollerini saglamak ve 6deme islemlerini
sonugclandirmak,

> Stajyer 6grencilerin kisa vadeli sigorta kollari primini
hesaplamak, Sgk hesabina aktarmak ve ise giris ve isten ¢ikis
bildirgeleri ile Sgk pirim 6demesi ve muhtasar beyannamesini
dizenlemek,

> Performans bitge ve faaliyet raporu mali tablolarini
hazirlamak,

> Daimi kadrolu iscilerin maas, ikramiye, kidem tazminati, giyim
yardimi, aile yardimi, dogum ve 6lim yardimi v.b. 6zlik
haklariile ilgili islemleri yapmak ve takip etmek, izinlerini
islemek ve dosyalamak, e-bildirge islemlerini ile raporlu olan
iscilerin Sgk'ya ait sistem Uzerinden giris islemlerini yapmak,
> isci pozisyonlarinin bildirimini yapmak,
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isci sendika ikramiye bordrosunu hazirlamak, sendika
kesintileri ve bildirimlerini yapmak,

Aylik is giicii gizelgelerinin is-Kur'a sistem (izerinden giris
yapmak,

Mys, Kbs, E-Bitge sisteminde birimle ilgili islemleri yapmak,
Tahakkuk (maas) ile ilgili tiim yazismalari UDOS (izerinden
yapmak,

is glivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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